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REPUBLIKA HRVATSKA
Ministarstvo pomorstva, prometa

i infrastrukture

KLASA:
URBROJ:

112-01113-01146
530-02-13-1

Zagreb, 20. veljače 2013.

Na temelju članka 61. stavak 1. i 6. Zakona o državnim službenicima (Narodne novine, 92/05,
107/07,27/08,49111, 150111 i 34/12), Ministarstvo pomorstva, prometa i infrastrukture raspisuje

OGLAS
za prijam u državnu službu na određeno vrijeme

do povratka odsutnog službenika

UPRAV A SIGURNOSTI PLOVIDBE

LUČKA KAPETANIJA SPLIT SA SJEDIŠTEM U SPLITU

Odjel za upravne poslove

1. administrativni referent - 1 izvršitelj

Stručni uvjeti:
srednja stručna sprema tehničke struke, društvene struke ili gimnazija,
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
pasivno razumijevanje engleskog jezika,
poznavanje rada na osobnom računalu,
položen državni stručni ispit.

Poslovi i zadaci:
zaprima, evidentira i otprema poštu,
upisuje poštu u upisnik upravnog postupka i urudžbeni zapisnik,
razvrstava i upisuje poštu u interne dostavne knjige i dostavlja poštu unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama,
obavlja poslove preuzimanja predmeta i dokumentacije i razvođenja istih u osnovnim
uredskim knjigama i evidencijama,
oblikuje i označava arhivske jedinice, odlaže arhivske jedinice i upisuje u arhivsku knjigu,
obavlja pripremne poslove u vezi s izlučivanjem registraturnog gradiva,
izdaje gradivo na korištenje,
brine o provođenju mjera materijalne zaštite gradiva,
obavlja poslove zapisničara
prodaje tiskanice,
obavlja poslove prijepisa,
ispostavlja putne naloge,
vodi evidenciju o radu i odsutnosti s rada,



obavlja poslove i zadaće sukladno odgovornostima utvrđenim dokumentacijom sustava
upravljanja kvalitetom,
obavlja i druge poslove iz djelokruga Odjela

Plaća radnog mjesta za koje se vrši prijam utvrđen je Uredbom o nazrvima radnih mjesta i
koeficijentima složenosti poslova u državnoj službi (Narodne novine, 37/01, 38/01, 71101, 89/01, 112-
01, 17/03, 21104, 25/04, 66/05, 131105, 11107, 47/07, 109/07, 58108, 32/09, 140/09, 21110, 38110,
77110,113110,22111,142111,31112,49112,60/12,78/12, 82112, 100/12, 124112 i 140/12).

Osim navedenih uvjeta kandidatiIkinje moraju ispunjavati uvjete propisane u članku 48. Zakona o
državnim službenicima.

Na oglas se mogu javiti osobe oba spola.
U državnu službu primaju se osobe na određeno vrijeme uz obvezni probni rad od 2 mjeseca.
U državnu službu ne može biti primljena osoba za čiji prijam postoje zapreke iz članka 49. Zakona

o državnim službenicima.
Na oglas se mogu javiti i osobe koje nemaju položen državni stručni ispit, uz obvezu da ga polože

u zakonskom roku.
Kandidat koji ostvaruje pravo prednosti pri zapošljavanju prema posebnim propisima dužan je u

prijavi na oglas pozvati se na to pravo i ima prednost u odnosu na ostale kandidate pod jednakim
uvjetima.

Kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zapošljavanju sukladno članku 35. Zakona o
pravima hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i članova njihovih obitelji (Narodne novine,
174/04,92/05,2/07,107/07,65/09,137/09,146110 i 55111) uz prijavu na oglas dužan je, pored dokaza
o ispunjavanju traženih uvjeta, priložiti i rješenje o priznatom statusu, odnosno potvrdu o priznatom
statusu iz kojeg je vidljivo spomenuto pravo te dokaz daje nezaposlen.

Kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zapošljavanju sukladno članku 10. Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju osoba s invaliditetom (Narodne novine broj 143/02 i
33105) uz prijavu na oglas dužan je, pored dokaza o ispunjavanju traženih uvjeta, priložiti i rješenje o
utvrđenom invaliditetu, odnosno drugi dokaz iz kojeg je vidljivo spomenuto pravo te dokaz da je
nezaposlen.

Kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zapošljavanju sukladno članku 48.f Zakona o
zaštiti civilnih i vojnih invalida rata (Narodne novine, 33/92, 77192, 27/93, 58/93, 2194, 76/94,
108/95, 108/96, 82/0 I i 103/03) uz prijavu na oglas dužan je, pored dokaza o ispunjavanju traženih
uvjeta, priložiti i rješenje, odnosno potvrdu iz koje je vidljivo spomenuto pravo te dokaz da je
nezaposlen.

Kandidat pripadnik nacionalne manjine ima pravo pozvati se na prednost pri zapošljavanju na
temelju članka 22. Ustavnog zakona o pravima nacionalnih manjina (Narodne novine broj 155/02,
47110 - Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske i 8011O), bez obveze dostavljanja dokaza o
nacionalnoj pripadnosti.

Nakon utvrđivanja koji kandidati ispunjavaju formalne uvjete, Komisija za provedbu postupka
prijam službenika u državnu službu provest će testiranje kandidata radi provjere znanja, sposobnosti i
vještina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta.

Mjesto i vrijeme održavanja testiranja, odnosno iz kojeg područja će se provoditi testiranje te
pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje navedeni su na web stranici Ministarstva
pomorstva, prometa i infrastrukture www.mppi.hr.

Za kandidate koji ne pristupe testiranju smatrat će se da su povukli prijavu na oglas.
U prijavi na oglas kandidati trebaju navesti osobne podatke (osobno ime, datum i mjesto

rođenja, adresu stanovanja, broj telefona, te po mogućnosti e-mail adresu) i naziv radnog mjesta na
koje se prijavljuju.

Urednom prijavom se smatra prijava koja sadrži sve podatke i priloge navedene u ovom
oglasu.

Uz prijavu obvezno je dostaviti dokaze o ispunjavanju uvjeta i to:
- životopis,
- preslika svjedodžbe,
- dokaz o radnom iskustvu (preslika radne knjižice i potvrda poslodavca iz koje je vidljivo potrebno
radno radno iskustvo u odgovarajućoj struci i stručnoj spremi),

- preslika domovnice,
- presliku svjedodžbe o položenome državnom stručnom ispitu (ako kandidat ima položen državni



stručni ispit),
_dokaz o pasivnom razumijevanju engleskog jezika (potvrda škole stranih jezika ili preslika
svjedodžbe srednje škole iz koje je vidljivo da je kandidat učio engleski jezik),
_ uvjerenje nadležnog suda da se protiv podnositelja prijave ne vodi kazneni postupak (ne starije od 6
mjeseci).

Prijave na oglas s dokazima o ispunjavanju uvjeta podnose se u roku od 8 dana od objave
oglasa na web stranici Ministarstva uprave, na adresu: Ministarstvo pomorstva, prometa i
infrastrukture, Zagreb, Prisavlje 14, s naznakom: »za oglas«.

Osoba koja ne podnese pravovremenu i urednu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz
oglasa, neće se smatrati kandidatom prijavljenim na oglas.

O rezultatima oglasa kandidati će biti obaviješteni dostavom rješenje o prijmu.


